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Wozu diese Broschiire?

Die Bedeutung digitalen Lehrens und Lernens hat in den letzten Jahren auch
im sozialen Bereich an Bedeutung gewonnen.

Diese Basisbroschiire ist fiir alle anderen Personen nutzbar, die mit
Microsoft Teams arbeiten.

Auch wenn mittlerweile einige Personen die digitalen Medien mit groBer
Selbstverstandlichkeit anwenden, gibt es immer Menschen, denen diese Praxis fehlt.

Um moglichst allen die Nutzung digitaler Medien zu ermdéglichen, bietet diese
Basisanleitung Schritt flir Schritt den Einstieg in die Nutzung von Microsoft Teams.

Matthias Juraschek und Marithres van Biirk-Opahle
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Jos geht’s. . .

Ilhr bekommt zwei Mailaccounts fur eure Arbeit:

1. Account:

Ihr erhaltet eine Mailadresse flir den internen Austausch.

(Teamgesprache, Netzwerktreffen mit externen Partner*innen etc.)

Die Mailadresse ist eure Personalnummer, also Personalnummer@reinit.de,
als Beispiel: mO00OO@reinit.de

2. Account:
Ihr erhaltet eine Mailadresse fiir den Kontakt mit den Teilnehmer*innen.

Auch diese Mailadresse enthélt eure Personalnummer, aber eine andere Endung.
Als Beispiel: m0000@schulungreinit.onmicrosoft.com
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Schritt 1

Wie melde ich mich mit meinem 2. Account
bei Microsoft Teams an?

1. MS Teams 6ffnen.
Solltet ihr nicht direkt das Bild sehen, miisst ihr euch erst aus Microsoft Teams abmelden.

’fipp

Abmeldung: Um Euch abzumelden, kénnt |hr oben rechts auf folgendes Symbol
und dann auf ,Abmelden” klicken: ﬂ

Die Buchstaben ergeben sich aus Eurem Kirzel/oder ihr habt euer Bild
dort eingefiigt (Bsp. DL = Dein Lehrer).

2. Wichtige Unterscheidung:
a) Euer 1. Account zur internen Nutzung: z.B. mO0O00@reinit.de (nur intern)

b) Euer 2. Account zur externen Nutzung fir und mit den Teilnehmer*innen:
z.B. mO000@schulungreinit.onmicrosoft.com

/\YIPP

4 N

Bei Mitarbeiter*innen werden Personalnummern verwendet.

(Bsp. Personalnummer: m0000

intern: mOOOO@reinit.de

extern: mO000@schulungreinit.onmicrosoft.com

Bei Teilnehmer*innen wird mit Vor- und Nachnamen gearbeitet.

(Bsp. Max Mustermann: max.mustermann@schulungreinit.onmicrosoft.com

et x 3. Hier misst ihr eure E-Mail Adresse und
euer Kennwort eingeben, welches ihr
auch sonst verwendet.

Danach werdet ihr durch unterschiedliche
Informationen gefiihrt, die ihr immer

mit OK bestatigen misst. Irgendwann er-
scheint der letzte Button mit FERTIG!
Abmeldung: Um Euch abzumelden, kénnt
Ilhr oben rechts auf folgendes Symbol

und dann auf ,Abmelden” klicken:

B Microsoft

Anmelden |

m0000@schulungreinit.onmicrosoft.com|
Kein Konto? Eins erstellen!

Datenschutzbestimmungen  ©2022 Microsoft

(Die Buchstaben ergeben sich aus Eurem

Kurzel). m
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Schritt 2
Wie lege ich neue Benutzer*innen an?

1. Teilnehmer*innen anlegen
2. Mitarbeiter*innen / Kolleg*innen anlegen

Es macht einen Unterschied, ob ihr eine*n Teilnehmer*in oder eine*n Kolleg*in bei
Office anlegt. Teilnehmer*innen haben z.B. eingeschrankte Rechte. Kolleg*innen
haben z.B. die Moglichkeit weiter Teilnehmer*innen oder Kolleg*innen anzulegen.

1. Teilnehmer*innen anlegen

1.1 Firefox oder einen anderen Browser (z.B. Edge, Chrome etc.) 6ffnen
1.2 Auf folgende Seite gehen: www.office.com

1.3 Auf den roten Button klicken

1.4 E-Mail Adresse und Passwort eingeben

B® Microsoft

Anmelden

m0000@schulungreinit.onmicrosoft.com|

Kein Konto? Eins erstellen!

| {m Start
1.5 In der Mendileiste (links) auf den Punkt Kewns gy ”
Benutzer klicken Aktive Benutzer
Kontakte
Gastbenutzer

Geldschte Benutzer

1.6 In der Meniileiste (Mitte) den Punkt Aktive Benutzer

»Benutzer hinzufligen“ auswahlen:
? Eenutzer hinzuflgen E| E
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1.7  ,Vorname"“und ,Nachname® eingeben.
Der Anzeigename erstellt sich automatisch aus beiden Angaben.

Benutzer hinzufigen

s Einrichten der Grundlagen

Tragen Sie als Erstes einige grundlegende Informationen dardber ein, wen Sie als

b Eraduksizenzen Benutzer hinzuflgen machten,

(O Optionale Einstellungen

Vomame Nachname

() Fertig stellen Varname | ‘ Nachname |

Anzeigename *

‘arname Nachname |

Benutzername * Domanen

ma000 @ | schulungreinit.onmicrosoft.com v |

|:\ Automatisch ein Kennwort erstellen

Kennwort *

LTI YY) Sicher & |

[ Anfordern, dass dieser Benutzer bei der ersten Anmeldung sein Kennwort andert
Bei Abschluss Kennwaort per E-Mail senden

Das neue Kennwort per E-Mail an dic folgenden Empfanger senden *

‘ vorname.nachname@reinit.de

1.8 Der Benutzername besteht aus ,vorname.nachname®.
1.8.1 Kennworteinstellungen: Bitte ,Ich erstelle das Kennwort“ wahlen und fir alle
Teilnehmer*innen ein Standardpasswort pro Projekt erstellen.

1.9  Kein Hakchen bei ,Anfordern, dass dieser Benutzer bei der ersten Anmeldung
sein Kennwort andert.’

1.10 Hakchen setzen bei ,Bei Abschluss Kennwort E-Mail senden” und an die
eigene E-Mail-Adresse (Bsp. MOOOO@reinit.de) senden. Von Outlook kann
dann diese E-Mail an den Teilnehmer*in weitergeleitet werden. Dann auf
weiter klicken.

’fip[y

Nicht die Adresse MOOO@schulungreinit.onmicrosoft.com
verwenden. Diese kommt (n)irgendwo an und landet nicht
in eurem Posteingang.

NRW
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1.11

Produktlizenzen: Dem/r Teilnehmer*in folgende Produktlizenz zuweisen:
Office 365 A1 fiir Schiiler und Studenten.

Benutzer hinzufigen

Zuweisen von Produktlizenzen

@ Grundiagen

@ Produktiizenzen

Optionale Einstellungen

Fertig stellen

1.12
1.13
1.14

2.1
2.2

2.3

24

2.5

2.6

ar keinen Zugriff auf

Optionale Einstellungen: alles leer lassen. Dann auf weiter klicken.
Fertig stellen: Unten auf den Button ,Hinzufligen fertig stellen“ klicken.
Hurra! Der/die Teilnehmer*in wurde angelegt.

Mitarbeiter*innen / Kolleg*innen anlegen

Schritte 1.1 bis 1.7 wie vorher beschrieben anwenden

Benutzername besteht aus der Personalnummer. Bsp: mO0O00O
,MO000@schulungreinit.onmicrosoft.com®.

Kennworteinstellungen: Bitte ,Ich erstelle das Kennwort® wahlen.

Hier kann z.B. ein Standardpasswort eingetragen werden.

Kein Hakchen bei ,Anfordern, dass dieser Benutzer bei der

ersten Anmeldung sein Kennwort dndert.’

Hikchen setzen bei ,Bei Abschluss Kennwort E-Mail senden” und an die
eigene E-Mail-Adresse (Bsp. MOOOO@reinit.de) senden. Von Outlook kann
dann diese E-Mail an die Kolleg*innen weitergeleitet werden.

Dann auf Weiter.

Produktlizenzen: Dem/r Kolleg*in folgende Produktlizenz zuweisen:
Office 365 A1 fiir Lehrpersonal. Dann auf Weiter.
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Benutzer hinzufligen

T Zuweisen von Produktlizenzen

Weisen Sie die Lizenzen zu, Ober die dieser Benutzer verfigen sall,
@ Produktiizenzen

O opticnale Einstellungen
Speicherort auswahlen *

A Deutschiand v
O Fertig stellen

Lizenzen (1)* ~

) Benutzer eine Produktlizenz zuweisen

[C] Microsott 365-Audiokonferent fiir Lehrpersonal
148 von 150 Lizenzen verfigbar.

[] microsoft

9877 von

r Automate Free
Lizenzen verfiigbar.

Office 365 A1 fiir Lehrpersonal
28 von 200 Lizenzen verfgbar.

[T] office 365 A1 fur Schiller und Studenten
76 von 1000 Lizenzen verfagbar.

(O Benutzer ohne Produktiizenz erstellen inicht empfohlen)

Der Benutzer hat maglichenweise eingeschrankten oder gar keinen Zugriff auf
Office 365, bis Sie eine Produktlizenz zuweisen

Apps (27) b &

2.7  Fertigstellen: Unten auf den Button ,Hinzufligen fertig stellen“ klicken.

2.8 Im Mendi auf der linken Seite auf ,,Rollen” und ,,Rollenzuweisungen® gehen.

{mr  Start

R Benutzer ~
A Teams und Gruppen L'
Ha Raollen ~

| Rollenzuweisungen

Verwaltungseinheiten

2.9 ,Benutzeradministrator” anklicken und dann auf
L2Administratoren zuordnen“ klicken.

& Administratoren zuordnen

Benutzeradministrator

Allgemein Zugewiesen Eerechtigungen

Sie kdnnen diese Rolle Benutzern und Gruppen zuweisen und Benutzer und
Gruppen auswihlen, um Sie zu entfernen oder zu verwalten.

Weitere Informationen zum Zuweisen von Administratorrollen

. Benutzer hinzufdgen “F Gruppen hinzufigen

Letzts Anmsidung Umfang O

g g ‘ Stiftun
RE’n ’ te,u Mit finanzieller Unterstlitzung der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW Wohitahrtspflege
. NRW '



2.10 ,Benutzer hinzufligen“ anklicken und nach dem/der eben genannten
Kolleg*in suchen. Dann das Hakchen davorsetzen.

Benutzer hinzufiigen

Sie kbnnen der Rolle Benutzeradministrator nur 20 Benutzer gleichzeitig
zuweisen, Wiahlen Sie Hinzufdgen” aus, und kehren Sie dann zurick, um weitere
Benutzer zuzuweisen,

| O dein lehrer

Mame

Dein Lehrer

o
1. @ deinlehrer @schulungreinitonmicrosoftoom

2.11 Unten auf ,Hinzuftigen“ klicken

2.12 Hurra! Der/die Kolleg*in wurde angelegt.

@ Dein Lehrer wurde dieser Rolle hinzugefiigt X

Nutzungslizenz entziehen (Benutzer*in deaktivieren)

Wenn der Kurs oder das Projekt beendet sind, bleiben alle Datensatze erhalten:

ES WERDEN KEINE TEILNEHMER*INNEN DATEN GELOSCHT!

Allerdings misst ihr den Teilnehmer*innen die Produktlizenz entziehen.
Wie das geht, erfahrt Ihr im Folgenden...

1. Ihr meldet euch Giber www.office.com an.
2. Dannin der linken Mendileiste tiber Benutzer / Aktive Benutzer anklicken.
3. Dann Uber die Suchen-Funktion den Namen der Person eingeben.

,‘3 Durchsuchen der Liste der ak...
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Aktive Benutzer

B, Benutzer hinzufdgen E Multi-Faktor-Authentifizierung O Aktualisieren

O Anzeigenzme T
Vorname Nachname

3] Vorname Nachname

Benutzername

Q m@0D0@schulungreinit cnmicrosoft.com

vernamenachname@schulungreinitonmicrosoftcom

. Benutzer laschen ©4 Kennwort zuriicksetzen

Lizenzen

Office 365 A1 fiir Lehrpersonal

f', Produktlizenzen verwalten

Anmeldestatus

Zulassig

Office 365 A1 fiir Schiiler und Studenten Zulgssig

4. Auf den Namen klicken - es erscheint links ein Icon mit einem blauen Hakchen
5. Auf den Punkt Lizenzen und Apps klicken.

Konto Gerate Lizenzen und &pps

Benutzername

m&000@schulungreinit.onmicrosoft.com

Benutzernamen verwalten

Letzte Anmeldung

Keine Versuche in den letzten 30
Tagen

Letzte 30 Tage anzeigen

Alternative E-Mail-Adresse
Michts angegeben

Adresse hinzufdgen

Rollen
Benutzeradministrator
Rollen verwalten

Kontalktinformationen

Anzeigename

Varname MNachname
Telefonnummer

Kontaktinformationen verwalten

Office-Aktivierungen GJ

Office-Aktivierungen anzeigen

Vorname Nachname

CHQ Kennwort zurlicksetzen S Anmeldung sperren

E-Mail  CneDrive

Abmelden (D)

Diesen Benutzer bei allen Office 365
Sitzungen abmelden,

Von allen Sitzungen abmelden

Gruppen
Gruppen verwalten

Manager
Keine angegeben
Manager hinzuflgen

Vorname

Varname

Machname

Machname

Hilfe und
Support

Vorname Nachname

Ct Kennwort zurlicksetzen &_‘ Anmeldung sperren

Konta Gerdte Lizenzen und Apps

Speicherort auswihlen *

Deutschland hd

Lizenzen (1)

E-Mail  OneDrive

D Microsoft 365-Audiokonferenz fiir Lehrpersonal

14% von 150 Lizenzen verflgbar,

Microsoft Power Automate Free

B O

Office 365 A1 fiir Lehrpersonal
29 von 200 Lizenzen verflgbar.

O

76 von 1000 Lizenzen verflgbar,

Apps (2T

6. Auf das Hakchen Office 365 A1 fiir Lehrpersonal klicken.
Das Kastchen ist nun leer (inaktiv) und die Lizenz wurde entzogen.

7. Anderung speichern und Fertig! Der/die Teilnehmer*in kann sich
nun nicht mehr anmelden.

9977 von 10000 Lizenzen verfigbar,

Office 365 A1 fiir Schiiler und Studenten

Hilfe und
Support

REinit.,
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Schritt 3

Wie lege ich einen Kurs an?

In der Mentileiste (links) den Punkt ,Teams“ auswahlen.

Do

=@ Einem Team beitreten oder ein Team erstellen

Team beitreten oder erstellen

p>

Team erstellen

Erstellen Sie einen Bereich fir alle, und die
Arbeit kann beginnen!

~Team erstellen“ und dann auf ,Kurs*.

Teamtyp auswéhlen
(
B

Kurs

Diskussionen, Gruppenprojekte,

|

1

Professional Learning
Community (PLC)

Einem Team mit einem Code
beitreten

Code eingeben

Haben Sie einen Code fir den Beitritt zu
einem Team erhaften? Oben eingeben.

S

Mitarbeiter

Schulverwaltung und -

\1L 4

Andere
Clubs, Studiengruppen und

Aufgaben Dozentenarbeitsgruppe entwicklung auBerschulische Aktivitsten
k Abbrechen
RE ' .t _— . " . ‘ Stiftung
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Team erstellen: Der Kurs bendétigt einen Namen, z.B. Projekt- /MaRnahmenbezeichnung

Team erstellen

Lehrkrafte sind Besitzer des Klassenteams, und Lernende nehmen als Mitglieder teil. Jedes Klassenteam
erlaubt es lhnen, Aufgaben und Quizze zu erstellen, Feedback von Lernenden aufzuzeichnen sowie
lhren Lernenden einen privaten Bereich fur Notizen im Klassennotizbuch bereitzustellen.

Name

Dein Projektname ()
Beschreibung (optional)

Teilen Sie anderen mit, worum es in diesem Team geht

Team mit einem vorhandenen Team als Vorlage erstellen

Ihr kénnt nun im ersten Schritt Eure Teilnehmer*innen (Kursteilnehmer) hinzufigen.

Benutzer zu ,Dein Projektname™ hinzuftigen

Lernende  Lehrer

Vorname.nachname des/der Teilnehmer®in
1 Beginnen Sie, einen Namen einzugeben, um eine Gruppe, eine Verteilerliste cder eine Person an lhrer

Schule auszuwihlen.

lhr kénnt nun im zweiten Schritt Eure Kolleg*innen (Lehrer) hinzuftigen.

Benutzer zu ,Dein Projektname” hinzufligen

Lernende  Lehrer

Mame der Lehrkraft
Beginnen Sie, einen Mamen einzugeben, um eine Gruppe, sine Verteilerliste oder eine Person an threr

Fertig!

Der Kurs inklusive eurer Teilnehmer*innen und Kolleg*innen ist nun angelegt.

‘ Stiftun
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Schritt4
Wichtige Einstellungen bei Microsoft Teams

Auf der linken Seite findet ihr den Mentpunkt ,Teams®.

i

Teams

Dort werden euch alle Teams/Kanale angezeigt.
Rechts neben den Teams findet ihr fiir ,weitere Optionen* folgenden Button:

Dein Projektname

NMeitere Opticnen
Klassennotizbuch

Aufgaben

Moten

Wenn |hr auf die 3 Punkte ,weitere Optionen“ klickt, 6ffnet sich folgendes Mend:

£83 Team verwalten

7 Kanal hinzufiigen

é)g Mitglied hinzufiigen
[& Team verlassen

7 Team bearbeiten

&2 Link zum Team erhalten

{7 Tags verwalten

=

Team lgschen

Im Unterpunkt ,Team verwalten® habt ihr folgende Auswahl:

Dein Projektname --

Dein Projektname

Mitglieder  Ausstehende Anfragen Kanile Einstellungen Analysen Apps Tags

Mach Mitgliedern suchen Q.

‘ Stiftung
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Unter ,Einstellungen“ werden die folgenden Rubriken angezeigt:

Dein Projektname -

ﬂ Dein Projektname

Mitglieder  Ausstehende Anfragen

+ Team-Design

> 4

Mitgliederberechtigungen

Gastberechtigungen

@Erwdhnungen

Teamcode

Spielereien

OneNote-Klassennotizbuch

Tags

Kandle Einstellungen Analysen Apps  Tags

Design wihlen

Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

Kanalerstellung aktivieren

Wahlen, wer die @Team- und @Kanalerwihnungen verwenden kann

Teilen Sie diesen Code, damit die Benutzer direkt am Team teilnehmen kdonnen - Sie erhalten keine Teilnahmeanforderungen

Emojis, Memes, GIFs oder Aufkleber zulassen

Notizbuchbereiche und Voreinstellungen verwalten

Auswahlen, wer Tags verwalten kann

Am wichtigsten sind die ,Mitgliederberechtigungen”:

Mitgliederberechtigungen

Kanalerstellung, Hinzufiigen von Apps und mehr aktivieren

Zulassen, dass Mitglieder Kanile erstellen und aktualisieren O

Zulassen, dass Mitglieder Kanile 16schen und wiederherstellen

Zulassen, dass Mitglieder Apps hinzufiigen und entfernen

Zulassen, dass Mitglieder benutzerdefinierte Apps hochladen

Zulassen, dass Mitglieder Registerkarten erstellen, aktualisieren und entfernen
Zulassen, dass Mitglieder Connectors erstellen, aktualisieren und entfernen

Geben Sie Mitgliedern die Maglichkeit, ihre Nachrichten zu l&schen

8 8 00O 0O O

Geben Sie Mitgliedern die Méglichkeit, ihre Nachrichten zu bearbeiten

So sollten die Hakchen gesetzt sein.
(Ist bereit automatisch vorab eingestellt)

REinit.,

Mit finanzieller Unterstlitzung der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW
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Auswertung fiir Analysen & Fordermittelgeber

Unter dem Punkt ,Analysen” konnt ihr z.B. auswerten lassen, wie viele aktive
Benutzer*innen in einem bestimmten Zeitintervallen anwesend waren.

Mit Screenshots konnt Ihr dann die Auswertungen in euren (Abschluss-)Bericht einfligen.

Dein Projektname -
Dein Projektname

Mitglieder Ausstehende Anfragen Kanale Einstellungen Analysen Apps  Tags

Alle Kanale ~ Die letzten 7 Tage v~ 21.04. .2022

Zusammenfassung Einsatz

8 0 0 0 0

Apps Beitrage Antworten Erwahnungen Reaktionen

Im Mentpunkt ,Mitglieder” seht ihr alle Besitzer, Mitglieder und Gaste.

Der- oder diejenige, die den Kanal erstellt, ist automatisch der/die Besitzer*in.
Alle anderen sind vorerst Mitglieder.

Es bietet sich an, dass alle Mitarbeiter*innen des Projekts vom Besitzer ebenfalls
zu Besitzern ernannt werden, um mehr Rechte zu haben. Dazu wahlt der Besitzer
ein Mitglied aus und klickt rechts auf den Punkt ,Mitglied“:

Dein Projektname -
Dein Projektname

Mitglieder ~ Ausstehende Anfragen Kansle Einstellungen Analysen Apps  Tags

Nach Mitgliedern suchen  Q & Mitglied hinzufiigen
~ Besitzer(1)
Name Position Standort Tags (D) Rolle
DL Dein Lehrer Besitzer
~ Mitglieder und Gaste (1)
Name Position Tags () [ Lemende stumm Rolle
MM Max-TN Mustermann ] Mitglied ~ X

Dort kann die Rolle von ,Mitglied“ auf ,,Besitzer” wechseln.
Teilnehmer*innen missen immer den Status ,Mitglied“ haben!

Zusatzlich konnen in dieser Rubrik auch weitere Mitglieder*innen (Lehrer und
Teilnehmer*innen) hinzugefiigt werden:
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Schritt 5
Die Video-Konferenz

Einladung und Durchfiihrung

Die Video-Konferenz ermdglicht den Kontakt mit mehreren Personen iber Kamera
und Mikrofon. Sie ist eine Moéglichkeit des virtuellen Unterrichtes, des Kontaktes und
der Beratung eurer Teilnehmer*innen. In diesem Kapitel wird vor allem der technische
Ablauf besprochen. Fiir welche Art des Lehrens und Lernens oder Kontaktes die Video-
Konferenz genutzt werden kann, hangt von euren Teilnehmer*innen ab. Ihr werdet
ausprobieren miissen, welche Zielgruppen welche digitalen Formen, Inhalte und
Methoden akzeptieren.

1. Outlook 6ffnen

2. Unten links den Button Kalender 6ffnen.

3. Oben links auf den Button Neue Teams-Besprechung klicken.

i
Meue Teams-
Besprechung

g y ‘Stift n
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Es offnet sich folgendes Fenster:

5 Unbenannt - Besprechung

Besprechung Einfiigen Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was machten Sie tun?

x| | | E T 1L ) 4 = © > [}

Aktionen Anzeigen An Teams-Besprechung Besprechungsoptionen Micht online Teilnehmer Optionen Kategorien Vorlagen
M - teilnehmen hosten - - - anzeigen

Teams-Besprechung Meine Vorlagen

o Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

Von matthias.juraschek@reinit.de
‘:E| An.., Varname. Machname d.es..'der h:'l.itar-beiter*in
senden | Bet Einladun_g zur Videokonferenz/Teamsitzung
Ort Microsoft Teams-Besprechung hd Raume,
Beginn Mi 27.04.2022 E 1 11:30 - |:| zanztagiges Ereignis
Ende Mi 27.04.2022 E 12:00 -

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie von lhrem Computer oder der mobilen App aus teil
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsoptionen

3.

Unter ,An“ alle Personen eintragen (z.B. Teilnehmer*innen), die an der
Videokonferenz teilnehmen sollen. Solltet ihr eure Teilnehmer*innen noch
nicht in Outlook erfasst haben, findet ihr die Anleitung dazu auf Seite 3.

4,

Bei Beginn und Ende das Datum und die Uhrzeit eintragen. Wenn alle
relevanten Daten eingetragen wurden, auf Senden klicken. Die Uhrzeit fiir
das Ende der Videokonferenz dient den Eingeladenen nur als zeitlichen
Rahmen. Die Konferenz wird nach Uberschreitung der eingegebenen Zeit
nicht abgebrochen.

/fipp

Tragt auch euch selbst ein, damit Ihr spater tGber den Link
einfach eure Konferenz 6ffnen kénnt.

ES

g g ‘ Stiftun
RE/’n ’ te.M Mit finanzieller Unterstlitzung der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW Wohitahrtspflege

NRW

17



Alle Teilnehmer*innen, die ihr zuvor eingetragen habt, haben nun die E-Mail
erhalten. In Outlook wird die Videokonferenz automatisch in den Kalender
eingetragen. Sobald ihr eine Einladung akzeptiert habt, wird die E-Mail im
Posteingang automatisch geldscht. Sie ist dann nur noch im Kalender sichtbar.

1 » 25-29 April 2022
Kalender - matthiasjuraschek@reinit.de X 4 Kalender - Intdg
MO Dl MI Do FR MO o]l
25 26 27 28 29 25 26
Einladung zur
Videokonferenz/Teamsitzung
11 Start: 27.04.2022 11:30
Einladu Ende: 27.04.2022 12:00
12 Organisator: Matthias Juraschek
Ort: Microsoft
Teams-Besprechung
13 Erinnerung: 15 Minuten

Wenn lhr auf den Link in der E-Mail klickt, 6ffnet sich folgendes Fenster:

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie von lhrem Computer oder der mobilen App aus teil
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Und evtl. danach dieses Fenster:

Diese Website versucht, Microsoft Teams zu &ffnen.
https://teams.microsoft.com méchte diese Anwendung &ffnen.

D teams.microsoft.com immer erlauben, Links dieser Art in der zugehorigen App zu offnen

Offnen Abbrechen

5. Auf ,Link 6ffnen” klicken.
Das Fenster flir die Videokonferenz 6ffnet sich.
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6. ,Jetzt teilnehmen® anklicken. ’ﬁPP

(Geht rechtzeitigin den virt-
uellen Konferenzraum.
Derjenige, der zuerst im
Raum ist, hat die Berechtigung,
. .”D‘ o die anderen Teilnehmer*innen
in den Raum zu lassen.
Das solltet ihr sein. Wenn |hr
das Mikrofon auf stumm
schaltet, kénnt ihr im Bliro
weiterarbeiten.

Wihlen Sie lhre Video- und Audiooptionen aus.

Computeraudio

L)

) Raumaudio

[ Kein Audio verwenden

Abbrechen

Im Konferenzraum findet Ihr unten oder oben folgende Menlileiste:

EE‘;:_:J a e

Personen Chat Reaktionen Rdume Weitere

Teilnehmer anzeigen bzw. ausblenden: Hier kénnt Ihr Euch alle
Teilnehmer*innen, die gerade an der Videokonferenz teilnehmen
Personen . .
anzeigen und wieder ausblenden lassen.

Unterhaltung anzeigen bzw. ausblenden: Mit dieser Funktion wird euch
der Chat angezeigt. Teilnehmer*innen kénnen hier schriftlich Fragen
stellen.

Reaktionen: Es ist besser, bei sehr vielen Teilnehmer*innen,
alle stumm zu schalten, so dass nur eine*r sprechen kann.
Uber die ,Hand-heben-Funktion® wird angezeigt, wer
sprechen mochte. Das Mikrofon der Person muss dafir frei
geschaltet werden.

Wenn die Funktion genutzt wird, erscheint bei Teilnehmer anzeigen ein
orangener Kreis sowie die Anzahl der Meldungen.
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RE/’n 1 te.u Mit finanzieller Unterstlitzung der Stiftung Wohlfahrtspflege NRW Wohlf;htr:sgﬂege 19

NRW



Weitere Aktionen
Hier kdnnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden,
z.B. kann die Videokonferenz aufgenommen werden.

Tipp

Falls das Mikro oder die Kamera nicht funktionieren:

Klickt bitte hier auf den Punkt Gerateeinstellungen, dann erscheinen auf der rechten
Seite Informationen zu Mikrofon und Kamera. Wenn z.B. vorher ein Head-Set ange-
schlossen war, kann es sein, dass ihr hier wieder auf PC-Lautsprecher klicken und ggf.
das andere Mikrophon ausschalten musst. Oder ihr habt keine eingebaute Kamera an
eurem Laptop. An den grof3en Standorten gibt es externe Kameras inkl. Mikrofon mit
USB-Anschluss, die misst ihr einfach in euren Laptop stecken. Diese wird automa-
tisch erkannt. Die externe Kamera konnt ihr unter ,weitere Einstellungen und dann
unter ,Geréateeinstellungen® -> Videoeinstellungen anpassen.

Kamera aktivieren/deaktivieren

Mikrofon stummschalten / Stummschaltung deaktivieren

(Gruppen) Raume: Mit dieser Funktion konnt ihr manuell oder
automatisch die teilnehmenden Personen in Rdume zuweisen. So
kénnen Teilnehmer*innen parallel an unterschiedlichen Aufgaben in
(Klein-) Gruppen arbeiten.

Raume

Teilen Hier konnt ihr euren Bildschirm freigeben bzw. bestimmte
Fenster, wenn ihr eine Power-Point Prasentation zeigen wollt.
Zusatzlich gibt es hier auch die Whiteboard-Funktion.

Diese Funktion erlaubt es wie auf einer Tafel die Inhalte digital fiir die
Teilnehmer*innen sichtbar zu machen.

- Videokonferenz verlassen
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Tl[?p )
o )
Ubt im Team die Nutzung der Videokonferenz! Macht eure Teamsitzungen einfach
online. Dazu misst ihr allerdings in unterschiedlichen Biiros sitzen, sonst gibt es
Rickkopplungen. Wenn das nicht moglich ist, tibt mit Kolleg*innen, die in

einem anderen Biiro arbeiten.

Nutzung eines Head-Sets:

Wenn ihr nicht allein im Biiro seid, solltet ihr auch ein Headset nutzen, damit nur ihr
die Konferenz / die Teilnehmer*innen hért. Zudem werden Riickkopplungen
vermieden. Diese flihren zu Echos und sehr schrillen Pfeifgerauschen.

Wenn Bedarf an einem Head-Set besteht, wendet euch an eure Fachbereichsleitung.

Moéglichkeiten wahrend der Video-Konferenz

1. Anwesenheitsliste
In der Menlleiste Teilnehmer anklicken.

(]

Teams

Danach weitere Aktionen anklicken.
Dort gibt es den Punkt Anwesenheitsliste herunterladen.

2. Powerpoint-Prasentationen / Filme zeigen
Auf dem eigenen Rechner die Prasentation / Film 6ffnen.
Inhalte freigeben anklicken

3. Whiteboard-Funktion nutzen
Inhalte freigeben anklicken

Teilen

Logo Whiteboard anklicken

Hier gibt es eine digitale Tafel, die ihr mit Stiften und
Radiergummi frei nutzen kénnt, aber auch eine Funktion,
um Texte einzutippen.
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Schritt 6
Online-Unterricht

Infos und Tipps fiir die organisatorische und technische Vorbereitung & Umsetzung

Vorarbeiten:
1. Alle Teilnehmer*innen missen bei Microsoft (www.office.com) vorher
angemeldet werden.

2 . Alle Teilnehmer*innen missen sich Microsoft Teams als App auf Ilhr Handy
runterladen und einrichten.

In einer Besprechung kénnen alle teilnehmen, die zuvor als Teilnehmer*innen in dem
Kanal angelegt/hinzugefligt wurden. Die Grundfunktionen einer Besprechung sind in
der Anleitung ,Wie lade ich zur Videokonferenz ein“ erklart.

s N
Zur Dokumentation gegeniiber dem Fordermittelgeber sind
folgende Funktionen wichtig:
Anwesenheitsliste: Unter ,Teilnehmer*
Personen
und ,weitere Aktionen“
findet sich der Punkt ,Anwesenheitsliste herunterladen®.
_ J
Im Kanal kdnnt Ihr auch andere Formate (z.B. Word, Excel, PDF) hochladen.
Eure Teilnehmer*innen kdnnen dann zeitgleich an der Datei arbeiten.
3l Allgemein EBeitrage Dateien v+ O3 Besprechung -

+ Neu ~ T Hochladen /Akmrowisierer @ Link kopieren <+ Herunterladen | Cloud-Speicher hinzufagen &> In SharePoint 6ffnen = Alle Dokumente
Dukur"wGeneral

Name Geandert Geandert von

Kursmaterialien Dein Lehrer

Die Lehrkrafte, die mit dem Whiteboard mehr machen moéchten, kdnnen oben in der
Menlleiste das ,+“ auswahlen. Dort habt Ihr die Moglichkeit zusatzliche Apps
hinzuzuftigen. Mehr Funktionen fiir das Whiteboard bietet z.B. ,OneNote".
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Moglichkeiten fur den Unterricht im Projekt-Kanal (Team)

Dateien erstellen und hochladen

Im Kanal (Team) kénnt Ihr auch andere Formate (z.B. Word, Excel, PDF) hochladen.
Eure Teilnehmer*innen kdnnen dann zeitgleich an der Datei arbeiten.

Dazu klickt ihr euch in euren Projekt-Kanal (Teams) Gber

i

Teams

Dann auf euren Projektkanal klicken...

Teams

lhre Teams

MP

Mein_Projekt Dein Projekthame

> 4

< Alle Teams DP Allgemein Beitrdge Dateien +

Dein Projektname

Willkommen bei Dein Projektname
Klassennotizbuch
Wihlen Sie aus, wo Sie beginnen méchten
Aufgaben
Noten

Insights

Kanile L \gj‘ { 1~
Allgemein d
Kursmatera" n hochladen Klassennotizbuch einrichten

Fertig! \(
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